Casablanca

con fu gente
OF. ORD. N2 020/2015
ANT. : PMG 2015.

MAT. : Remite informe de Gestién ler. Semestre
2015,

CASABLANCA, 1% de julio de 2015.

DE: SECRETARIO MUNICIPAL.

A:  SRS. DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO

De acuerdo a lo definido en el Programa de Mejoramiento de Gestion 2015, adjunto
remito a Uds., para vuestro conocimiento, Informe de Gestién de la Secretaria Municipal,
correspondiente al 1er. Semestre 2015, que comprende los Departamentos de:

1.- SECRETARIA MUNICIPAL

2.- DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
3.- OFICINA DE PARTES

Atentamente,

el H}0. Bustamghite Gonzdlez
secretario Municipal

DISTRIBUCION :
1.- 5rs. Directores y Jefes de Departamento
2.- Archivo Secretaria Municipal.

LBG/Ibg.
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INFORME DE GESTION 1er. SEMESTRE 2015
SECRETARIA MUNICIPAL

FUNCIONES PRINCIPALES:

La Direccion de Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene
como funciones genéricas:

a)
b)
c)

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo;
Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, y

Recibir, recibir mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N2 18.575.

Especialmente debera:

Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, con relacion a la constitucion y funcionamiento del Concejo Municipal y
del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N" 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso segundo
de Cadigo del Trabajo.

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

Cumplir con las funciones sefialadas en la Ley 20.500 Sobre Asociaciones y Participacién
Ciudadana en la Gestion Publica en particular la modificacién introducida al Titulo XXXIII,
del Libro | del Cadigo Civil, Articulo 548, Constitucién de Asociaciones y Fundaciones:

Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones que le entreguen las leyes especiales.

Dar cumplimiento y gestionar a través del Depto. de Transparencia la Ley 20.285 Ley sobre
acceso a la informacion pablica.

SERVICIOS:

Registro de Organizaciones Comunitarias Ley 19.418.

Registro de Asociaciones y Fundaciones Ley 20,500,

Consultas sobre Actas del Concejo Municipal (sin costo).

Copias certificadas de Actas del Concejo Municipal (previo pago de derechos establecidos
en la Ordenanza Local de Derechos Municipales.

Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos, Ley 19.862.

GUIA DE TRAMITES:

Pasos a seguir para la conformacion de wuna Organizacion Comunitaria
(Funcional/Territorial).

- Acta de constitucion emitida por Directora de Desarrollo Comunitario de la I.
Municipalidad de Casablanca, Ministro de Fe municipal.

- Estatutos aprobados por Asamblea General, segiin lo estipulado en los Articulos N2 7 y
N28 de la ley 19.418 de Organizaciones Comunitarias.

- El Secretaric Municipal, efectia la inscripcion en el registro de Personalidad luridica,
otorgando los certificados correspondientes.

- Una vez otorgada la personalidad juridica, se remite la documentacion (Acta de
constitucion y Estatutos aprobados) al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

- Dentro de un mes, la organizacidn deberd presentar acta con la directiva definitiva, la
cual es remitida al Servicio de Registro Civil e Identificacidon.
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- Pasos a seguir para la conformacién de una Organizacién Comunitaria
(Funcional/Territorial).

- Acta de constitucidon emitida por Directora de la Direccion de Desarrollo Comunitario dela
.. Municipalidad de Casablanca, Ministro de Fe municipal.

- Estatutos aprobados por Asamblea General, segun lo estipulado en los Articulos N2 7 y
N28 de la ley 19.418 de Organizaciones Comunitarias.

- El Secretario Municipal, otorga la inscripcién en el registro de Personalidad Juridica,
otorgando los certificados correspondientes.

- Una vez otorgada la personalidad juridica, se remite la documentacion (Acta de
constitucion y Estatutos aprobados) al Servicio de Registro Civil e Identificacién.

- Enel plazo de un mes, la organizacion podra solicitar certificados de personalidad juridica
cuando lo estime conveniente en dicho Servicio.

DIRECTOR

Secretario Municipal: Leonel Bustamante Gonzélez
Email: lbustamante @e-casablanca.cl

Teléfono: (32) 2277467

Direccion: Av. Constitucion N2 111, Oficina N2 5

SECRETARIA

Pamela Zufiga Reyes

Email: pzuniga@e-casablanca.cl
Teléfono: (32) 2277417

Direccion:
Av. Constitucion N2 111, Oficina N2 5.

Horario de atencion:

Lunes a Jueves, de 08:30 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:30 hrs.

Viernes, de 08:30 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 16:30 Hrs.

NOTA: Para atencion de publico externo, las audiencias con el Secretario Municipal, deberan

ser agendadas con la Secretaria.

4. SESIONES CONCEJO MUNICIPAL:

Sesiones Ordinarias c18
Sesiones Extraordinarias  : 2
Total 120

N2 DE ACUERDOS:

Sesiones Ordinarias 153
Sesiones Extraordinarias  : 3
Total ' 56

5. SESIONES CONSEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL:

Sesion Ordinaria s
Sesion Extraordinaria 10
MNe de acuerdos 0
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6. INCRIPCION PERSONALIDAD JURIDICA A LA FECHA:

Registro de Organizaciones Comunitarias Ley 19.418: 10 Organizaciones
Registro de Asociaciones, Corporaciones y Fundaciones: 1 “Fundacion”.

7. INSCRIPCION REGISTRO PERSONAS JURIDICAS RECEPTORAS DE FONDOS PUBLICOS LEY
19.862:

18 Organizaciones (16 Organizaciones Funcionales/ 2 Organizaciones Territoriales).

8. INSCRIPCIONES SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION:

Total Inscripcion/ Modificacion de directorio): 50 Organizaciones Comunitarias
41 Organizaciones Funcionales/ 9 Organizaciones Territoriales/ 1 Fundacidn

9. CERTIFICADOS EMITIDOS:

Certificados de Personalidad Juridica emitidos a la fecha: 192
Certificados Varios: 124 (Dieta Concejales, MEF Microempresa Familiar (ADEL), Deuda,

Inscripcion, Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos, Horas extras
{Secretaria).

10. OTRAS LABORES DEL SECRETARIO MUNICIPAL:

Firma Decretos Alcaldicios

Firma Decretos de Pago

Firma de Cheques

Legalizacion Documentos

Firma de otros documentos en que se requiere firma de Ministro de Fe
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DIEPARTANENTO Pl TRANSPARENGIA

Iniforine de Gestion Primer Semelre 2015

Transparencia Solicitarinformacién
Mﬂﬂlclpa] |_) Ley de Transparencia

Creado por: Revisado por: Apr uhad r:

Laura Pulgar Aranda C:__ PachecnSl /ﬂﬂustam

Fecha de Elaboracion: 30 de junio de 2015
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INFORME GESTION PRIMER SEMESTRE
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

El Departamento de Transparencia Municipal, dependiente de la Secretaria Municipal, se
encuentra habilitada desde el 9 de abril de 2015, designando como su Encargado a don Luis

Pacheco Silva.

Las funciones de la Departamento se encuentran establecidas en la Ley N2 20.285 Sobre Acceso a
la Informacién Publica, lo dispuesto en el D.A. N2 2323/2014 Reglamento de Acceso a la

Informacidn Pdblica de la I. Municipalidad de Casablanca, y demds instructivos.

Transparencia estd compuesta por 3 materias generales: Transparencia Pasiva, Transparencia

Activa y Gestion Documental, esta dltima alin no aplicada.

Transparencia Pasiva

Se entiendo como Transparencia Pasiva la tramitacidn de Solicitudes de Acceso a la Informacian,
en adelante SAl, a través de las cuales los ciudadanos pueden realizar solicitudes de informacién

relativas a las funciones del quehacer municipal.

En éste ambito se encuentra habilitado en la pagina web municipal, el banner del Concejo para la
Transparencia, a través del cual se ingresan las diferentes SAI al municipio. Sin perjuicio de la
existencia de este portal de Transparencia Pasiva, éstas también pueden ser ingresadas en forma

fisica (presencial o correo postal) a través de la Oficina de Partes.

En el periodo comprendido entre el 01 de enero y 30 de junio de 2015 han ingresado al municipio

52 (cincuenta y dos) SAl, respondidas a la fecha 49 de ellas.

El desgloce del tratamiento de las SAl es el siguiente:

Recibidas | Respondidas | En |

analisis

52 49 3
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De las SAl mencionadas anteriormente, se han aplicado las siguientes acciones:

Subsanadas | Prorrogadas Resﬁuesta Desestimadas | Ingreso
Art. 15 Fisico
Ley
20.285
3 9 | 3 ] 6

Transparencia Activa

Se entiende como transparencia Activa aquella informacion que debe mantenerse publicada
permanentemente en los sitios web de los municipios para su consulta. Dentro de la informacion a

publicar se encuentran:

Documentos publicados en el Diario Oficial,
Potestades, competencias, responsabilidades funciones y/o atribuciones del Municipio,
Estructura Orgénica,

Powon e

Informacion sobre remuneraciones del personal municipal (planta, contrata, codigo del
trabajo, honorarios),

Contrataciones para el suministro de bienes muebles,

Transferencias de recursos publicos,

Tramites y requisitos para tener acceso a los servicios que presta el municipio,
Programas de subsidios y beneficiarios de estos,

10. Mecanismos de participacién Ciudadana,

11. Informacion del Presupuesto Municipal,

12. Auditorias al Ejercicio Presupuestario, y

13. Entidades en las que tenga participacion el Municipio.

5
b
7. Actos y resoluciones con efecto sobre terceros,
8
9

El Departamento de Transparencia en estos momentos, se encuentra en proceso para la
implementacitn del Portal de Transparencia Activa, herramienta facilitada de acuerdo a convenio
existente con el Consejo para la Transparencia, en el cual se contendra la informacion enunciada

precedentemente.

Toda la informacién remitida al Departamento de Transparencia, concerniente tanto a
Transparencia Activa como Pasiva, es proporcionada por las unidades municipales de acuerdo a
sus funciones y atribuciones, informacion recopilada y generada por los funcionarios designados

dentro de las unidades para tales tareas.
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El cumplimiento de las funciones correspondientes tanto en Transparencia Pasiva como Activa
corresponde al Consejo para la Transparencia, 6rgano auténomo que luego de las fiscalizaciones
realizadas por Contraloria, aplica las sanciones a los municipios que no cumplen con lo estipulado

en la Ley 20.285.

La unidad de Transparencia ha definido dos objetivos para el presente afio:

Objetivo 1: Habilitar plataforma de transparencia activa del Consejo para la Transparencia.

Objetivo 2: Mejorar el porcentaje de cumplimiento de la pagina de transparencia de acuerdo a la

ultima fiscalizacion del Concejo para la Transparencia.

Acciones desarrolladas

- Aprendizaje y desarrollo de las personas

o 5e asiste a jornada de capacitacion del Portal de Transparencia Activa el dia 4 de
junio del presente en las Oficinas del Consejo para la Transparencia.

o De acuerdo a lo anterior, se ha comunicado a cada unidad generadora que
informacion y bajo que formato deben informar, efectuando labores de
acompafiamiento, tanto de transparencia activa como pasiva.

- Procesos
o 5e ha trabajado con el Consejo la implementacién del portal de transparencia
activa, completando las primeras etapas como lo son:
a) Definicion de perfiles generador/revisor por cada unidad municipal
b) Rellenado y envio de primer set de plantillas para la habilitacién del
portal de transparencia.
¢) Se han desarrollado reuniones de trabajo con cada una de las unidades
que generan informacidn tanto para transparencia activa como pasiva.
- Relacion con los usuarios

o Se estd elaborando la metodologia que permita poner a disposicion de los usuarios

las materias que son solicitadas recurrentemente por los usuarios a través de

transparencia pasiva.

- Recursos financieros

o Aln no definidos.

\ o
LUIS PACHECO siLva
Encargado de Transparencia Municipal
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Responder Responder a todos  Reenviar

Fwd: Remite Primer set de plantillas habilitacion portal TA

LUIS PACHECO SILVA [pachecosilva.luis@gmail.com]

Para: Ipulgar

Datos adjuntos: (12} Descargar tados os datos adjuntos
01 Actosydocumentosdelorga- s (411 KB) [Abrir en o axploradar] 02 Marco normativosds (404 K8)
[Abrir 2n el expraradock 03 Potestades, competencia~1.xs (383 KE) |Abic an & exploradar]; 05 Estructura
organicaxls (270 KB [Abrir @ & exploradocy 08 Auditorias_al ejercicio~1xl5 (226 KB tAbriren el explorador];

martes, 0 de junio de 2015 1707

Atentamente,

LUIS PACHECO SILVA

Encargade Oficina de Transparencia
[. Municipahidad de Casablanca
Teléfono: {56) {32) 2277456

Av, Constitecion 111, Casablanca

é Considere el medio ambiznte antes de imprimir este correo

-------- Mensaje reenviado ----—--——--

De: LUIS PACHECO SILVA <pachecosilva luisi@email com>

Fecha: 19 de junio de 2015, 9:53

Asunto: Remite Primer set de plantillas habilitacion portal TA

Para: mfernandesiariconsejotransparencia.cl, Portaliacpliel, Rodrigo Martinez
<futamartinez/«)gmail.com=, Luis Alventosa <alventosameister@gmail.com=>, lbustamante
<lbustamante/@e-casablanca.cl>

Estimado

De acuerdo a Plan de Trabajo para la implementacion del portal de TA, adjunto primer set de
plantillas.

Cabe sefialar que no se completaron las siguientes planillas por las razones que se sefialan:

10 Otras_Transferencias_ Fondos_Publicos: EI municipio no realiza transferencias fuera del
marco de la Ley 19.862.

15 Indice de actos y documentos calificados como secretos o reservado: No aplica.
Otros Antecedentes: Sin informacion

Aprovecho la ocasion para consultar cuando estaran disponibles los perfiles para los usuarios del
Municipio para comenzar a capacitarlos en el uso del portal.

https://correo.tic.cl/owa/?ae=Ttem&a=Open&=1PM Note&id=Rg A A AAAS5TphDPsvzRb... 30/06/2015
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Responder Responder atodos  Reenviar

Fwd: Consulta sobre implementacién portal TA del CPLT
para Casablanca

LUIS PACHECO SILVA [pachecosilva.luis@gmail.com]

Para: Ipulgar

martes, 30 de junig de 2015 17.07

Atentamente,

LUIS PACHECO SILVA
Encargadno Oficina de Transparcncia

1. Municipalidad de Casablanca

Teléfono: (56) (32) 2277456

Av_ Comstitucsdn 111, Casablanca

ﬁf.'ahsid:re el medio ambiente antes de imprimir este correo

—————————— Mensaje reenviado ----------

De: LUIS PACHECO SILVA <pachecosilva.luis@gmail.com>

Fecha: 16 de junio de 2015, 16:08

Asunto: Consulta sobre implementacion portal TA del CPLT para Casablanca

Para: Portalepliel

Estimados

Estoy en la etapa de rellenado del primer set de plantillas de Transparencia Activa, tengo dos
consultas:

1. En la plantilla denominada "02 Marco normativo", tengo dos reglamentos internos los cuales no
estdn en nuestra pagina web de TA, pero que si los agregué a la nueva plantilla, como hago para
cargar el enlace al documento?, o se puede hacer con posterioridad a la habilitacion del portal?

B B R A R W Bt AN U e e el st i s ¥
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https:ffc-:}meu.tic.cEfowaf?ae=ltem&a=0pcn&l=IPM.Note&id=RgMAﬁASTphDPsszh,.. 30/06/2015
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09:30 - 09:45

09:45 - 11:15

11:15 - 11:40

11:40 - 13:00

13:00 - 14:30

14:30 - 17:00

17:00

Programa
Jornada de Capacitacion para la

Implementacion del Portal de Transparencia Activa

04 de Junio de 2015

Consejo para la Transparencia
Morandé 360, piso 8, Santiago

* Introduccion a la Jornada de Capacitacion
Expone: Miguel Fernandez, Analista Implementacion MGTM, Consejo para la Transparencia

* Instruccion General CPLT N°11, sobre Transparencia Activa
Expone: Unidad de Promocion y Clientes, Consejo para la Transparencia

* Coffee Break

" Transparencia Activa en Portal Parte I: conceptos, roles y ejemplos
Expone Miguel Fernandez, Analista Implementacion MGTM, Consejo para la Transparencia

: Almuerzo Libre

Transparencia Activa en Portal Parte II: rellenado de planillas y plazos de
. envio
Expone: Miguel Fernandez, Analista Implementacién MGTM, Consejo para la Transparencia

: Formalizacion de Compromisos Municipales - Cierre

Consejo para la Transparencia. Morandé360, Santiago, Telétono: +36 2 2495 2000
WWW.CONSCjoiTansparencia.cl
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INFORME DE GESTION PMG 2015

OFICINA DE PARTES

Atencién de publico: Esta se efectia en forma presencial, por teléfono y correo
electronico. Como promedio diario, se atienden aproximadamente 15 personas.

Decretos Alcaldicios: El funcionario solicita numeracion y fecha de decretos alcaldicios.
Y estos deben contar con la visacion (firma y timbre) del Depto. Juridico y de la unidad
que solicita el cometido, luego se entregan al 5r. Administrador para su VB®, quien lo
entrega directamente en Alcaldia para la firma del alcalde. Una vez firmado por el
alcalde, se entrega a Secretaria Municipal para la firma correspondiente.

Después de firmado por el Secretario Municipal, se procede a la distribucién a la unidad
solicitante y si no estd firmado por el interesado, se procede a sacar la firma, ya sea a
través de la unidad que lo solicitd o directamente. Una vez firmado, la Of. de Partes lo
despacha a las unidades correspondientes, anotando su entrega en el Libro de
Correspondencia, siendo firmado este por un funcionario del Depto. Receptor,
quedando el original para el archivo en la Of. de Partes.

Se revisan los decretos faltantes y se anotan en forma digital en una carpeta digital en
Of. de Partes “Decretos faltantes”. Finalmente, se escanean en archivo digital.

Estos se envian en un pendrive, a la Secretaria Municipal, Depto. Juridico y Depto.
Control.

De acuerdo al Libro Indice de Decretos Alcaldicios, a la fecha se han registrado 2976
decretos.

Correspondencia Recibida: La Oficina de Partes ingresa toda la documentacion dirigida
al alcalde, ya sea por correo o presencial, en el libro de Ingreso de correspondencia,
timbrandola e indicando la numeracién correlativa y el folio correspondiente. Cuando
es presencial, la copia del documento se entrega timbrada a la persona que presenta el
documento. Acto seguido, se envia a través del libro de correspondencia a Alcaldia.
Una vez que el alcalde destina a quien corresponde el documento, vuelve a Oficina de
Partes para proceder a escanear dicha documentacion y enviarla por correo electronico.
Una vez hecho esto, se archiva el documento.

A la fecha, se han recibido 927 documentos.

Correspondencia Despachada:  Ingresan los oficios a Of. de Partes de las distintas
dependencias municipales para darles un nimero correlativo v la fecha que
corresponda. Posteriormente, se envian al 5r. Administrador para su VB2 y él los deriva
al 5r. Alcalde para su firma. Una vez firmado y devuelto a Of. de Partes, se distribuye a
la Oficina que lo solicito.

A la fecha, se han despachado 321 Oficios.



Archivo de Documentos: Los documentos, ya sean decretos alcaldicios, oficios
despachados, memos, notas recibidas, deben ser archivados por la Oficina de Partes. Se
archivan por orden alfabético, por fecha y nimero correlativo. Cada cierto tiempao hay
que verificar si los decretos alcaldicios se encuentran efectivamente archivados. Para
tal efecto, existe una carpeta para los “decretos alcaldicios faltantes”, Se debe tratar
de recuperar estos documentos, verificando en la carpeta quien lo tiene y firmd su
retiro.

Los Decretos Alcaldicios se archivan por legajos en las cajas de archivo y luego se envian
a la Bodega de Secretarfa Municipal.

Concursos: En caso de recibir postulaciones a concursos municipales, estos se

recepcionan, generalmente, por Of. de Partes, en formulario que la misma unidad
envia.

OIRS: Se debe recibir la correspondencia y revisar el carreo electrénico de la OIRS, que
actualmente es; contacto@e-casablanca.cl.

Cuando ingresan solicitudes a la OIRS, se debe llenar el formulario que se adjunta.

CONVENIOS: Se lleva un listado digital de los convenios suscritos por el municipio,
indicando la fecha, la institucion v la materia.

“Ana Maria Barra Huerta
Encargada
OFICINA DE PARTES

CASABLANCA, 30 de junio de 2015.
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MEDIO DE ENVIO O RETIRO DE LA CONSULTA SOLICITADA:

Correo Electrénico J
Carta Certificada
Retiro directo en oficina

IDENTIFICACION CLARA DE LA CONSULTA QUE SE REQUIERE:

i

Firma
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